METAMERKKI: Ty6eldaméosaaja

Henkilokohtaisen avun digitaidot -osaamismerkisto.
Metamerkin saavuttaa, kun on suorittanut alla olevat perusmerkit. Jokaista merkkié varten on oma hakemus, mill&d osaaminen osoitetaan.
Osaamisen osoittaminen voi sisallyttéé sen, ettd osaamismerkin suorittaja saa ohjausta kysyttiessa.

Osaamismerkkien myontéjat saavat oikeat vastaukset pyytamaélla JHL-opistolta kurssit@jhl.fi

Tyonhakuasiakir-
jat

Tunnistaa erilaisia digitaalisia an-
sioluettelon toteuttamisen ta-
poja

Osaa toteuttaa oman ansioluet-
telon digitaalisessa muodossa

Tunnistaa hyvan tyéhakemuksen
keskeiset periaatteet

Tehtéava 1:

Tee oma ansioluettelo. Kokeile muokattavia valmiita di-
gitaalisia ansioluettelo pohjia ja tee omasi. Liitd hake-
mukseen ansioluettelosi pdf-tiedostomuodossa. Nimeé
tiedosto: etunimi_sukunimi_ansioluettelo_paiviméaara

Tehtéva 2:

Tutustu hyvan tyéhakemuksen kriteereihin ja mieti ty6-
hakemuksen keskeisia periaatteita. Vastaa kysymyk-
seen. Valitse kaksi oikeaa vaihtoehtoa.

a)
b)

c)

Ty6hakemus on aina paperinen lomake, joka
l&hetetdan tyoantajalle

Ty6hakemuksessa on tarked kerrata kaikki
samat asiat, kuin ansioluettelossa
Tallenna ja lahetd hakemus pdf-tiedosto-
muodossa, jotta tiedosto on helppo avata
eika sen sisélto tai ulkoasu muutu lahetyksen
jalkeen.

Ty6hakemuksessa on tarked tuoda esille
oma motivaatio haettavaa tyta kohtaan

On hyva hakea taysin samalla hakemuksella
useita tyOpaikkoja, néin sastat aikaa ja vai-
vaa

Teht&v 1:

Vastaus on hyvaksytty kun, hakija on liittanyt
hakemukseen pdf-tiedostomuotoisen ansio-
luettelon. Tiedosto nimetty ohjeen mukaan
oikein: etunimi_sukunimi_ansioluettelo_péi-
vaméaara

Lisamateriaali vinkit:
Duunitori. Millainen on hyvé Cv?
https://www.youtube.com/em-
bed/28ed9k0TBA4

Canva (ilmaisia ansioluettelumalleja)
https://www.canva.com/resu-

mes/templates/

Tehtéva 2: oikeat vastaukset
Vastauksen tulee olla 100 % oikein

Lisamateriaali vinkit:
Duunitori. tyéhakemusmalli https://duu-
nitori.fi/tyoelama/tyonhakuopas/tyoha-
kemus-2/hyva-tyohakemus
Duunitori. Millainen on hyva tythake-
mus? https://www.youtube.com/em-
bed/4rAwmh85154
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Ammatillinen ke-
hittyminen

Tunnistaa omaa osaamista, vah-
vuuksia seka kehittdmisen koh-
teita

Tunnistaa ja ymmartaa jatkuvan
oppimisen roolin tyelaméassa

Osaa etsid ja |0ytaa avoimia op-
pimispaikkoja verkossa

Teht&dv4 1:

Oman osaamisen ja vahvuuksien tunnistaminen on tar-
ke&a tyoelamassa. Mieti omaa osaamistasi ja vahvuuk-
siasi, jotka koet erityisen térkeiksi avustajan ty6ssa? Kir-
joita kolme avustajan ty6hon liittyvaa vahvuuttasi ha-
kemukseen.

Teht&vé 2:
Oppiminen. Vastaa kysymykseen: Valitse kaksi oikeaa
vaihtoehtoa:
a) Oppiminen edellyttad aina opettajan
mukana olon
b) Oppimisen yhtena edellytyksen& on yksi-
I6n oma siséinen motivaatio, halu oppia
c) Kiire ja liika aistidrsykkeiden maara voi
olla oppimisen esteend
d) Vain ajattelun avulla voi vaikuttaa oppi-
miseen. Tunteilla ei ole merkitysta oppi-
misessa.
e) Uteliaisuus ja innostus voi olla oppimisen
esteena

Teht&vé 3:

Sitran elinikdisen oppimisen kyselyn tuloksien mukaan
81 % oppimisesta tapahtuu tiedon hakemisella verkosta
https://www. sitra.fi/julkaisut/elinikainen-oppiminen-
suomessa-kysely/

Milla keinoin sin& olet vahvistanut osaamistasi? Kirjaa
hakemukseen yksi keino, jolla olet vahvistanut osaa-
mistasi viimeksi

Teht&v 1:

Hakija on kirjoittanut kolme osaamista/ vah-
vuutta, jotka kokee tarkeéksi avustajan
tydssa.

Vastaus on hyvaksytty, kun asiat liittyvat jo-
honkin taitoon/osaamiseen.

Tehtéva 2: Oikeat vastaukset
Vastauksen tulee olla 100 % oikein

Lishmateriaali:
Sitra: Podcast. tekeekd jatkuva oppi-
minen aivoille hyvaa? (vieraana
Minna Huotilainen. Sisalto: tunteet,
ik&, oppimisen esteet, uni jne)
https://www.youtube.com/em-
bed/BnCvPH]NW9w

Teht&vé 3:

Vastaus on hyvaksytty, kun hakija kirjoittanut
yhden keinon milla on vahvistanut osaamis-
taan.
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Teht&vé 4:

Etsi YouTubesta itsellesi hyddyllinen ohjevideo. Video,
jonka avulla voit opetella uuden taidon. Liit& linkki ohje-
videosta hakemukseen.

Kirjoita hakemukseen myds minka taidon opit videon
avulla

Teht&vé 5:

Etsi itseasi kiinnostava avoin verkkokoulutus. Liit& ha-
kemukseen linkki koulutuksen verkkosivuille. Kirjoita li-
séksi Miksi kyseinen kurssi/ koulutus kiinnostaa sinua?

Teht&vé 4:

Vastaus on hyvaksytty, kun hakija liittanyt
linkin ohjevideoon (YouTube tai vastaava),
misté voi opetella jonkin uuden asian/taidon.
Hakija kirjoittanut hakemukseen myds oppi-
mansa taidon.

Teht&vé 5:

Vastaus on hyvéaksytty, kun hakija liittanyt
hakemukseen verkkosivulinkin, johonkin
avoimeen verkkokurssiin/ -koulutukseen.
Hyvaksytyssa vastauksessa linkki ohjaa jonkin
kurssin / koulutuksen sivuille liséksi hakija on
kirjoittanut perustelun, miksi juuri kyseinen
kurssi on kiinnostava
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TES

Tunnistaa ty6ehtosopimuksien
periaatteet

Osaa etsid ajantasaisen tydehto-
sopimuksen

Teht&v 1:
Tutustu tydehtosopimuksien perusperiaatteisiin.
Vastaa kysymykseen. Valitse oikeat vaihtoehdot
a) Tybehtosopimuksissa sovitaan vain tehta-
vanmukaisista palkoista
b) Tybehtosopimus on tyontekijgjarjeston ja
tyOnantajan tai tydnantajien jarjeston vali-
nen sopimus alakohtaisista tyéehdoista
c) Tybnantajien, jotka eivat kuulu tyénantaja-
jarjestdon, sanotaan olevan jarjestaytyneita
tyOnantajia
d) Tybehtosopimus on ikuisesti voimassa
e) Kaikkien tydnantajien pitdd aina noudattaa
tyon tekemiseen liittyvia lakeja, vaikka tyo-
ehtosopimuksia ei olisikaan.

Teht&va 2:

Etsi verkosta oma tydehtosopimuksesi. Jos talla het-
kelld tydssasi ei noudateta jotain tiettya tydehtosopi-
musta, etsi tyéehtosopimus sellaiselta alalta milla olet
esimerkiksi toiminut aiemmin tai sellaiselta alalta mika
sinua kiinnostaa. Tarkeinta on, ettd opit keinot 16yta-
maan ajantasaisen tydehtosopimuksen verkosta. Liita
hakemukseen linkki, mista 16ytyy ajantasainen tydehto-
sopimus

Tehtdva 1: Oikeat vastaukset
Vastauksen tulee olla 100 % oikein

Lisdmateriaali:
https://www.finlex.fi/fi/viranomai-
set/tyoehto/

Ty6ehtosopimuslaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajan-
tasa/1946/19460436

Teht&vé 2:

Vastaus on hyvaksytty, kun hakija on liittanyt
hakemukseen linkin, minké kautta paasee
ajantasaiseen tyoehtosopimukseen. Huo-
mioi, ettd vastaaja voi valita minka tahansa
tybehtosopimuksen. Tarkeintd on tarkistaa,
ettd linkin kautta padsee ajantasaiseen tyo-
ehtopimukseen eli hakija on |8ytényt voi-
massa olevan sopimuksen.
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Sahkodiset asiointi-
palvelut

Osaa loytaa turvallisesti viran-
omaispalvelut internetissa

Osaa toimia eri viranomaisasi-
ointipalveluissa ja liittaa tarvitta-
essa liitteen

Tehtéava 1:

Viranomaispalvelut verkossa. Vastaa kysymykseen, va-
litse kaksi oikeaa vastausta.

a)

f)

Tehtéva 2:

OmakKela on Kelan verkkoasiointipalvelu,
missa voi tehda verkossa suoraan hakemuk-
sia ja liittad tarvittavia asiakirjoja hakemuk-
siin

Viranomaispalveluihin on turvallista siirtya
Google hakutoiminnon kautta

Kun on kirjautunut siséan viranomaispalve-
luihin, niin ei ole tarpeellista aina kirjautua
ulos palvelusta

Viranomaisilla on tarjolla myds omia mobii-
lisovelluksia/ applikaatioita, joiden avulla asi-
oiden hoitaminen onnistuu helposti myos
puhelimella

Viranomaispalveluista vain OmaKela:n
kautta voi lahettdd suoraan viesteja
Viranomaispalveluihin on turvallista liittya
sahkopostilinkin kautta

Jos kirjaudut sisdan Suomi.fi ja tarkistat omat julkisen
hallinnon rekisteritietosi https://www.suomi.fi/omat-
tiedot Mita tietoja voit tarkistaa Suomi.fi rekisteritie-
doista? Valitse oikeat vaihtoehdot.

a)
)

)
)

o O T

Osoitteesi

Koulutustietosi

Nykyisen tydsopimuksesi

NyKkyisen tai viimeisimman tydsi vakuutta-
neen elakelaitoksen

Naapurin tyopaikan

Ajokorttitietosi

Tehtdva 1: Oikeat vastaukset
Vastauksen tulee olla 100 % oikein

Lisamateriaali:
OmakKanta tutuksi:
https://www.kanta.fi/omakanta-
verkkokoulu/#/? k=nh9prq
Kela, ohjeet verkkoasiointiin:
https://www.youtube.com/em-
bed/gv7-1iAudeM
OmaVero, ohjeet verkkoasiointiin:
https://youtu.be/SKdt_rkPh9s

Tehtéva 2: Oikeat vastukset
Vastauksen tulee olla 100 % oikein

Lishmateriaali:
www.suomi.fi
Miten k&ytan Suomi.fi palvelua
https://youtu.be/snbsm7culSg
Osuvat taidot: S&hkoiset asiointipal-
velut ja tunnistautuminen
https://youtu.be/QOPZpk6KIWo
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Tehtava 3: Teht&va 3: Oikeat vastaukset

Liitteen liittdminen verkkopalveluissa. Vastaa kysymyk- | Vastauksen tulee olla 100 % oikein

seen, valitse kaksi oikeaa vastausta.
a) Voitliittdd hakemukseen aina vain yhden liit- | Lisdmateriaali:

teen - Ohjeet miten saada asiakirjat sahkoi-
b) Verkkopalveluiden kautta lahetetyt liitteet siksi. Liitteet) https://yle.fi/aihe/ar-
nopeuttavat asioiden kéasittelya tikkeli/2018/04/18/digitreenit-asia-
c) Kelaan liitteeksi k&y myos dokumentista kirjat-sahkoisiksi-nailla-vinkeilla-toi-
otettu valokuva mitat-vaaditut-liitteet
d) Liitteen lahettdmista varten sinun on aina - Liitteen lahettdminen OmakKelassa
kirjauduttava ensin ulos verkkopalvelusta, https://www.youtube.com/em-
kun haet liitettd omista tiedostoistasi bed/Y-rhShTlyp8

https://elamassa.fi/kela-palve-
lee/sahkoinen-liite/
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Digitaalinen vuo-
rovaikutus &
kommunikointi

Osaa toimia ja tunnistaa perus-
kayttoperiaatteet erilaisissa vi-
deokokoussovelluksissa

Tehtéava 1:

Mene valitsemaasi videokokoussovellukseen. Ota kuva-
kaappaus kohdasta, misté voit aloittaa uuden kokouk-
sen. Liita kuva hakemukseen.

Tehtéva 2:

Videokokouksien perusperiaatteita: Vastaa kysymyk-
seen, valitse kaksi (2) oikeaa vaihtoehtoa:

Voin liitty4 videokokoukseen vain tietoko-
neella

Videokokouksessa voin kesken kokouksen
sulkea mikrofonin

Videokokouksen aikana voin esittaa kysy-
myksi& vain suullisesti

Videokokouksessa voi olla maksimissaan
kaksi (2) henkil6& paikalla
Videokokouksen aikana voin seurata yhtei-
sesti jaettua esitystd tai materiaalia

Teht&v 1:

Vastaus on hyvaksytty kun, hakija on liittanyt
hakemukseen kuvakaappauskuvan, misté voi
aloittaa jonkin videokokoussovelluksen uu-
den kokouksen.

Tehtéva 2: Oikeat vastaukset
Vastauksen tulee olla 100% oikein

Lisdmateriaali: Vinkkeja Youtubesta loytyvista
ohjevideoista
Teams:
kokoukseen liittyminen
https://youtu.be/yeuy7zzwVbo
Perustoiminnot
https://youtu.be/R0OfUip Bbmk
Zoom:
kokoukseen liittyminen
https://youtu.be/213v8sP3wmQ
perusopas
https://youtu.be/P39UGd0sglg

Google Meet:
https://youtu.be/uGOCxMp0ODhs
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